WOJT GMINY Zataeznik Nr 5
87-731 WAGANIEC do Zarzadzenia Nr 52.2011

Wojta Gminy Waganiec
z dnia 28 grudnia 2011 r.

Procedury samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Wagancu

Ilekro¢ jest mowa o:
1) UG — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wagancu,

2) Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne referaty Urzedu oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach w Urzgdzie, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym,

3) samoocenie — nalezy przez to rozumieé¢ proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania
kontroli zarzadczej przez pracownikéw i kierownictwo UG,

4) mechanizmy samooceny - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i procedury podejmowane
lub ustanawiane w celu dokonania samooceny.

§1

1. Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy, w szczego6lnosci w tych obszarach, w ktérych nie bylo zadnych dzialan audytorskich czy
kontrolnych. Wyniki samooceny moga by¢ jednym ze zrodel wiedzy o funkcjonowaniu kontroli
zarzadczej, bedacych podstawa do podpisania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w przypadku
powstania takiego wymogu.

2. W procesie samooceny biorg udzial pracownicy UG, ktorzy sa bezposrednio angazowani w ocen¢
ryzyka i mechanizméw kontroli, co bedzie przyczynia¢ sie do stalego doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem.

3. Samoocena moze wskazywac obszary, ktore moga lepiej i sprawniej funkcjonowac.

4. Samoocena moze przyczyni¢ si¢ takze do poprawy komunikacji pomiedzy kierownictwem
a pracownikami jednostki oraz moze wzmacnia¢ $wiadomos$¢ odpowiedzialnosci kierownictwa
1 pracownikow jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

§2

1. Zespolem odpowiedzialnym za koordynacj¢ samooceny (przygotowanie, przeprowadzenie oraz
opracowanie jej wynikow) sa kierownicy poszczegolnych referatow oraz samodzielne stanowiska.

2. Wojt poinformuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy o planowanym terminie
przeprowadzenia samooceny oraz o wyznaczeniu osoby koordynujgcej ten proces, jej zadaniach
i uprawnieniach kazdego roku w terminie do 30 listopada.
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3. Samoocena obejmuje swoim zakresem cala jednostk¢. Ankiet¢ wypelniaja kierownicy
poszczeg6lnych referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz pozostali pracownicy.

Wzor ankiety dla kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszych Procedur.

Wz6r ankiety dla pracownikow stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszych Procedur. Zakres pytan
w ankiecie moze by¢ zmieniany rokrocznie w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z procesu
samooceny.

1. Istotnym elementem przygotowania samooceny jest przeszkolenie osob, ktére beda uczestniczyé w
tym procesie, aby posiadaly one podstawowa wiedzg¢ o kontroli zarzadczej, rozumiaty cele samooceny
oraz zapoznaly sie ze sposobem jej przeprowadzenia. Szkolenie zostanie przeprowadzone przez osobe
lub zespét odpowiedzialny za koordynacje samooceny rokrocznie przed terminem przeprowadzenia
samooceny.

2. Prog, ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na stabos¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze to
przynajmniej 50% negatywnych odpowiedzi sposrod wszystkich otrzymanych na konkretne pytanie.

3. Wyniki samooceny nalezy opracowa¢ w formie pisemnej. Raport powinien zawiera¢ przynajmniej
nast¢pujace informacje :

- cel przeprowadzonej samooceny,
- zakres samooceny (zarowno przedmiotowy, jak i podmiotowy),
- wyniki samooceny:
o ogblna samoocena stanu kontroli zarzadczej (jezeli mozna takg wypracowac),
o zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej (jezeli takie zostaly zidentyfikowane),

O proponowane dziatania naprawcze (w przypadku zidentyfikowaniu ryzyka czy stabosci
kontroli zarzadczej).

Wzory ankiet wykorzystanych w procesie samooceny moga zosta¢ zalaczone do raportu.

Przygotowany raport powinien zosta¢ przekazany Wéjtowi Gminy oraz omowiony.
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